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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.10.2013 года                                                                                 
 № 152

пос. Новые Поляны

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
выписок  из похозяйственной книги»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,       постановлением администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района от 15 июня 2012 года №111 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» (прилагается).

2. Начальнику организационного отдела администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района (Прийменко) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и  разместить на официальном сайте администрации Новополянского  сельского поселения Апшеронского района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой.  

4. Постановление вступает в силу  со дня его обнародования.  

Исполняющий обязанности главы

Новополянского сельского поселения                                             А.А.Прийменко
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Новополянского сельского

поселения Апшеронского района
от 16.10.2013 № 152

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
выписок из похозяйственной книги»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Новополянского сельского  поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги (далее - административный регламент, муниципальная услуга, выписка, администрация сельского поселения) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между администрацией Новополянского сельского поселения Апшеронского района и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги,  а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностных лиц и муниципальных служащих администрации сельского поселения.

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители).

Заявители действуют в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
1.3. Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района, адресе официального Интернет-сайта администрации  Новополянского  сельского поселения Апшеронского района представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию поселения:

- лично;

- посредством телефонной и почтовой связи;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения в форме индивидуального устного консультирования или индивидуального письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.
1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист администрации сельского поселения, ответственный за информирование, (далее - специалист) принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15-ти минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалиста по радио и телевидению согласовываются с главой администрации сельского поселения.
1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:

- в средствах массовой информации;

- на официальном Интернет-сайте администрации  Новополянского  сельского поселения Апшеронского района;

- на информационном стенде в администрации сельского поселения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписок из похозяйственной книги».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услугу.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  Новополянского  сельского поселения Апшеронского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача выписки из похозяйственной книги;

б) выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение пятнадцати рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче выписки.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) от 07 марта 2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления»;

- Уставом  Новополянского  сельского поселения Апшеронского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в администрацию сельского поселения письменное заявление о выдаче выписки (приложение № 2).
В заявлении в обязательном порядке заявитель указывает:


- должностное лицо  местного самоуправления (глава администрации сельского поселения), которому направляет заявление, его фамилию, имя, отчество;

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме (адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), контактный телефон;

- ставит личную подпись и дату.

К заявлению прилагается копия паспорта.

2.6.2. При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать обращения, в том числе заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги, к заявлению прилагается копия паспорта заявителя.

2.6.3. Администрация сельского поселения не вправе требовать от заявителя:

- представления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

а) представление документов, не отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

б) подача заявления лицом, не уполномоченным совершать данного рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) заявление о возврате документов (отказ от получения муниципальной услуги);

б) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в администрации сельского округа составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в администрации сельского поселения составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, находятся в администрации сельского поселения и предъявляются по требованию заявителя.

2.12.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. На автомобильных стоянках у здания администрации сельского поселения предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.

2.12.6. Вход в помещение администрации сельского поселения оборудуется вывеской, содержащей информацию о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность выполнения административных процедур, 
требования к их выполнению, в том числе в электронном виде

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

а) регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) выдачу выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа их к сведениям о муниципальной услуге;

б) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.1.3. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами в администрацию сельского поселения.

По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления или его копии делается отметка с указанием даты его приема, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

3.2.3. Заявление о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами, поступившее в администрацию сельского поселения, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом администрации сельского поселения, ответственным за делопроизводство, и передается главе администрации сельского поселения (в случае его отсутствия - заместителю главы администрации сельского поселения) для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению в журнале регистрации заявлений. 
3.2.4. Глава администрации сельского поселения в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от главы администрации сельского поселения заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами передает указанные документы для рассмотрения должностному лицу, указанному в резолюции главы администрации сельского поселения.

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет три рабочих дня со дня поступления в администрацию сельского поселения заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры по регистрации заявления является передача заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами должностному лицу, указанному в резолюции главы администрации сельского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами с резолюцией главы администрации сельского поселения.

3.3.2. Специалист в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами с резолюцией главы администрации сельского поселения:

рассматривает поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами на соответствие пункту 2.6 раздела 2 и отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8 раздела 2 административного регламента;

готовит проект ответа на запрашиваемую информацию или отказ в предоставлении заявителю запрашиваемой информации (при выявлении оснований, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента) с указанием причин отказа (приложение № 4);

передает подготовленный ответ с прилагаемыми документами на подпись главе администрации сельского поселения.

3.3.3. Глава администрации сельского поселения в течение двух рабочих дней со дня поступления проекта ответа с прилагаемыми документами рассматривает его, подписывает, передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство, либо возвращает проект ответа на доработку с указанием причины возврата.

После приведения ответа в соответствие специалист, ответственный за делопроизводство, передает его главе администрации сельского поселения для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

3.3.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет десять рабочих дней со дня поступления главе администрации сельского поселения заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является передача должностному лицу, ответственному за делопроизводство, ответа заявителю, подписанного главой администрации сельского поселения (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации сельского поселения).

3.4. Выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги является поступление должностному лицу, ответственному за делопроизводство, выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой администрации сельского поселения (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации сельского поселения.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой администрации сельского поселения (в случае отсутствия - заместителем главы администрации сельского поселения), регистрирует его, заверяет выписку гербовой печатью и выдает ответ заявителю либо уведомление о готовности выписки и необходимости ее получения или отказ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.4.3. Срок выполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за делопроизводство.

3.4.4. Результатом выполнения муниципальной услуги является:

- выдача выписки заявителю;

- выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет глава администрации сельского поселения.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу администрации сельского поселения, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц администрации сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации
5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего может являться:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые главой администрации сельского поселения, подаются в администрацию муниципального образования Апшеронский район.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Жалоба не рассматривается по существу при наличии следующих оснований:

а) безосновательность жалобы и прекращение переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

б) в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы;

г) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

д) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении жалобы по существу заявителю сообщается в письменном виде, за исключением подпунктов "а", "б" и "в" настоящего пункта, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава Новополянского сельского поселения Апшеронского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности главы

Новополянского сельского поселения                                             А.А.Прийменко
ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1
к административному регламенту

администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района по предоставлени 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»
Информация
о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах,
адресе электронной почты  Новополянского сельского поселения
Апшеронского района

Место нахождения (почтовый адрес администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района): 352653, Краснодарский край, Апшеронский район, посёлок Новые Поляны, ул. Советская, 1.

График работы:

	понедельник
	09.00 - 18.00 перерыв с 13.00 до 13.50

	вторник
	09.00 - 18.00 перерыв с 13.00 до 13.50

	среда
	09.00 - 18.00 перерыв с 13.00 до 13.50

	четверг
	09.00 - 18.00 перерыв с 13.00 до 13.50

	пятница
	09.00 - 17.00 перерыв с 13.00 до 13.30

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	предпраздничные дни
	09.00 - 15.00 без перерыва


Телефоны приемных (факс): (886152) 33021.

Справочный телефон: (886152) 33021.

Адрес электронной почты: noviepolyani.buh@mail.ru 
Исполняющий обязанности главы 

Новополянского сельского поселения                                            А.А.Прийменко 

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к административному регламенту

администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района по предоставлени 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»
	
	

	

	
	Главе  Новополянского 

	
	

	
	сельского поселения

	
	

	
	Ф.И.О.

	
	от
	

	
	

	
	,

	(фамилия, имя, отчество полностью)

	
	проживающего (ей) по адресу:

	
	

	
	,

	(адрес, электронный адрес заявителя)

	
	

	
	(контактный телефон)

	

	заявление.

	

	Прошу выдать выписку из похозяйственной книги, содержащую сведения

	(содержание выписки)

	_______________                                                                        _______________

	Дата
	                               Подпись

	
	


Исполняющий обязанности главы 

Новополянского сельского поселения                                            А.А.Прийменко 

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
к административному регламенту

администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района по предоставлени 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»
БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок 

из похозяйственной книги»
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги            

 



	Рассмотрение заявления и прилагаемых

   к нему документов заявителя



	Принятие решения


	Да
	
	Нет


	Оформление и подписание документов о предоставлении муниципальной услуги
	
	Оформление и подписание сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	


	Информирование заявителя о принятом решении


Исполняющий обязанности главы

Новополянского сельского поселения                                         А.А.Прийменко

ПРИЛОЖЕНИЕ  №4
к административному регламенту

администрации Новополянского сельского поселения Апшеронского района по предоставлени 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»
	

	Сообщение об отказе
в выдаче выписки из похозяйственной книги



	по запросу  от
	
	№
	
	

	

	Администрация Новополянского  сельского поселения отказывает Вам в выдаче выписки  из книги похозяйственного учета  в связи с __________________________________________________________________

	___________________________________________________________________

Исполняющий обязанности главы

Новополянского сельского поселения                                         А.А.Прийменко




